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⌐                                                 ¬
Про Положення 

про структурні підрозділи 

Синельниківської міської ради 
Керуючись пунктом 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», законами України «Про внесення змін до Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», постановою Центральної виборчої комісії від 26.02.2016 №58 «Питання діяльності органу (відділу) ведення Державного реєстру виборців та регіонального органу (відділу) адміністрування Державного реєстру виборців», відповідно до рішення Синельниківської міської ради від 04.12.2015 №3-2/VІІ «Про структуру апарату Синельниківської міської ради та її виконавчих органів» міська рада вирішила:

1. Затвердити Положення про загальний відділ Синельниківської міської ради згідно з додатком 1.

2. Затвердити Положення про організаційний відділ Синельниківської міської ради згідно з додатком 2.

3. Затвердити Положення про відділ кадрової роботи Синельниківської міської ради згідно з додатком 3.

4. Затвердити Положення про юридичний відділ Синельниківської міської ради згідно з додатком 4.

5. Затвердити Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців Синельниківської міської ради згідно з додатком 5.

6. Затвердити Положення про відділ реєстрації Синельниківської міської ради згідно з додатком 6.

7. Вважати такими, що втратили чинність, додатки 4, 5, 6, 9, 14 до рішення Синельниківської міської ради від 04.08.2011 №170-11/VІ «Про внесення змін до Положень про структурні підрозділи Синельниківської міської ради».

8. Координцію роботи по виконанню рішення доручити керуючій справами виконавчого комітету міської ради Журавель Л.І., контроль – постійній комісії міської ради з питань законності та депутатської діяльності /Солонина/.

Міський голова                                                                                     Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ
м. Синельникове
20 квітня 2016 року
№85-6/VІІ
Додаток 1
до рішення міської ради 










 20.04.2016№85-6/VІІ

ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ Синельниківської міської ради 

1. Загальні положення

1.1. Загальний відділ міської ради є структурним підрозділом міської ради, який створюється  міською радою, підзвітний і підконтрольний раді, яка його утворила, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові, а з питань здійснення делегованих йому повноважень Дніпропетровській обласній державній адміністрації, Дніпропетровській обласній раді.

1.2. Загальний відділ підпорядковується керуючій справами виконавчого комітету міської ради, яка координує його діяльність.

1.3. У своїй діяльності загальний відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, Статутом територіальної громади міста, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради та цим Положенням.


1.4. При вирішенні питань, що належать до його компетенції, загальний відділ взаємодіє з відділами та управлінням міської ради, іншими органами державної виконавчої влади та місцевого самоврядування.

Відділ очолює начальник, який у встановленому законодавством порядку призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.


Відділ має печатку.

2. Основні завдання та функції загального відділу


2.1. Здійснення організаційно-технічного забезпечення діяльності структурних підрозділів міської ради щодо виконання Конституції і законів України, Указів і розпоряджень Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, голови обласної ради, рішень обласної ради, рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та інших розпорядчих документів.


2.2. Координація роботи та забезпечення організації дій при проведенні засідань виконавчого комітету міської ради, нарад, прийомів, семінарів, перевірок тощо, шляхом залучення до цього структурних підрозділів міської ради, міських організацій.


2.3. Здійснення оперативного зв’язку та ділових контактів з управліннями, відділами, іншими підрозділами міської ради та міськими організаціями, органами виконавчої влади та місцевого самоврядування.


2.4. Підготовка необхідних матеріалів для розробки Регламенту роботи виконавчого комітету міської ради. 


2.5. Розгляд пропозицій, заяв, скарг громадян, надання роз’яснень, ведення прийому громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

2.6. За дорученням міського голови створення робочих груп та комісій із спеціалістів структурних підрозділів міської ради  для підготовки пропозицій та вивчення питань, які підлягають розгляду на засіданнях виконкому та нарадах у міського голови.


2.7. Планування роботи виконкому. Складання календарних графіків заходів на підставі календарних графіків заходів структурних підрозділів міської ради. 

2.8. Організація діловодства у виконавчому комітеті міської ради у відповідності до вимог Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242.


2.9. Надання методичної та практичної допомоги у питаннях організації діловодства.


2.10. Організація перевірок стану діловодства у структурних підрозділах міської ради.


2.11. Здійснення щоденного контролю за якістю оформлення документів, які готуються структурними підрозділами міської ради та направляються до Дніпропетровської обласної ради, Дніпропетровської обласної державної адміністрації, її департаментів, управлінь та відділів, виконавчих органів міністерств та відомств, підприємств, організацій, закладів.

2.12. Забезпечення зберігання в електронному вигляді текстів рішень, протоколів виконавчого комітету.

2.13. Приймання кореспонденції, що надходить до виконкому, реєстрація її за допомогою програмного забезпечення реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції «Облік – ОДА».

2.14. Здійснення систематизації вхідної кореспонденції згідно з Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради і подання її на розгляд керівництву міської ради.

2.15. Внесення до реєстраційних карток програми “Облік – ОДА” резолюцій керівництва міської ради, термінів виконання, даних про стан проходження та виконання документів.

2.16. Організація своєчасної передачі документів виконавцям згідно з резолюціями керівництва міської ради.

2.17. Здійснення реєстрації та розсилки вихідної кореспонденції.

2.18. Здійснення реєстрації вихідних та вхідних телефонограм.

2.19. Отримання вхідної електронної кореспонденції та відправлення вихідної за допомогою програми LOTUS NOTES.

2.20. Здійснення контролю за своєчасним виконанням вхідних документів та їх поверненням до загального відділу.

2.21. Формування та надання виконавцям реєстрів – переліків контрольних документів з вказаними термінами виконання.

2.22. Аналіз, узагальнення та надання до обласних органів влади, керівництву міської ради інформації про стан виконання контрольних документів.

2.23. Підготовка довідок, звітів з питань діловодства, контролю, щотижневих інформації про стан документообігу та виконавської дисципліни.

2.24. Визначення причин несвоєчасного виконання документів.

2.25. Внесення додаткової інформації про втрату чинності або внесення змін до розпорядчих документів центральних  та обласних органів влади, які зареєстровані у програмі «Облік – ОДА», у відповідності до переліків, наданих облдержадміністрацією.

2.26. Підготовка апаратних нарад.

2.27. Здійснення підготовки засідань виконавчого комітету:

- перевірка проектів рішень на відповідність вимогам Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242;

- оприлюднення проектів рішень;

- формування проекту порядку денного; 

- формування пакетів документів з проектами рішень для членів виконавчого комітету та надання їм на ознайомлення;

- ведення протоколу засідання виконавчого комітету;

- оприлюднення протоколу засідання, порядку денного та рішень виконавчого комітету міської ради.

2.28. Здійснення оформлення, картонування, обліку та зберігання протоколів засідань виконавчого комітету, їх передачі в установленому порядку до архівного відділу міської ради.

2.29. Доведення до відома структурних підрозділів міської ради, підприємств, організацій, закладів, посадових осіб рішень виконавчого комітету.

2.30. Складання зведеної номенклатури справ виконавчого комітету міської ради.

2.31. Забезпечення оформлення та зберігання закінчених діловодством справ.

2.32. Участь у проведенні експертизи цінності документів при їх відборі на державне зберігання, підготовка справ до здачі в архівний відділ міської ради.


2.33. Забезпечення організації робочого місця міського голови.


2.34. Забезпечення в приймальні виконкому належного утримання телефонних довідників, книги реєстрації вихідної кореспонденції, книги вхідних телефонограм, книги реєстрації міжміських телефонних переговорів.


2.35. Забезпечення чергування відповідальних працівників виконавчого комітету міської ради у вихідні та святкові дні в приймальній виконкому та підготовка розпоряджень щодо затвердження графіку чергування заступників міського голови, секретаря міської ради, керуючої справами виконавчого комітету та відповідальних працівників.


2.36. Забезпечення виготовлення, нумерації, обліку та списання бланків листів виконавчого комітету міської ради та бланків Синельниківського міського голови.


2.37. За дорученням керівництва міської ради здійснення оформлення подяк, грамот, вітальних листівок по нагородженню громадян до державних, професійних свят, ювілейних та пам’ятних дат.


2.38. Забезпечення передплати періодичних видань.


2.39. Визначення обсягів поштової продукції та складання актів по списанню конвертів, іншої поштової та друкарської продукції.  


2.40.  Здійснення впорядкування документації відділу та формування її у справи згідно з затвердженою номенклатурою справ.


2.41. Забезпечення доступу до інформації про діяльність структурного підрозділу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів з питань доступу до публічної інформації.


2.42. Забезпечення необхідних умов щодо реалізації конституційного права громадян на звернення; здійснення контролю за розглядом звернень громадян у відділах та управліннях міської ради.


2.43. Здійснення реєстрації звернень громадян, звернень громадян, надісланих державною установою «Урядовий контактний центр» та контактним центром «Гаряча лінія голови облдержадміністрації», отриманих від заявників або на особистому прийомі; передача за належністю на розгляд відділам, управлінням та іншим структурним підрозділам міської ради, підприємствам, організаціям, установам, незалежно від форм власності.

2.44. Здійснення заходів по організації особистого прийому міського голови.

2.45. Щоденний контроль за станом розгляду звернень громадян.

2.46. Щоденне узагальнення та направлення заявникам відповідей про результати розгляду звернень у визначені законом терміни.

2.47. Щоденне здійснення моніторингу розгляду звернень громадян та направлення інформації до регіонального інформаційно-ресурсного центру облдержадміністрації.

2.48. Розроблення графіку «гарячих» телефонних ліній та оприлюднення його у засобах масової інформації.

2.49. Здійснення контролю за проведенням «гарячих» телефонних ліній згідно з графіком.

2.50. Здійснення аналізу, підготовка звітів до облдержадміністрації про стан розгляду громадян щомісячно, щоквартально, щорічно, до обласної ради - щорічно.

2.51. Здійснення аналізу стану розгляду звернень громадян та підготовка проекту рішення на засідання виконавчого комітету міської ради (не менш 2 разів на рік).

2.52. Забезпечення своєчасного надходження інформаційних та інших матеріалів за зверненнями громадян на виконання доручень органів влади вищого рівня, керівництва міської ради та її виконавчого комітету.

2.53. Організація в установленому порядку надання відповідей на звернення громадян, які звертаються до органів влади вищого рівня.

2.54. Надання методичної допомоги структурним підрозділам міської  ради, підприємствам і організаціям міста з питань організації роботи по розгляду звернень громадян.

2.55. Координація роботи з розгляду електронних петицій до Синельниківської міської ради та її виконавчого комітету.

2.56. Участь в організації та проведенні урочистих та святкових заходів за розпорядженням міського голови.

2.57. Розробка проектів нормативно-правових актів за напрямком діяльності відділу.
2.58. Здійснення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3. Загальний відділ міської ради має право:

3.1. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб, у відповідних державних органах, відділах, управліннях і організаціях інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

3.2. Перевіряти і контролювати дотримання вимог Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242 в апараті міської ради та її виконавчих органах.


3.3. За погодженням з керівниками відділів міської ради залучати спеціалістів для вивчення та розгляду питань, що належать до його компетенції.


3.4. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань діяльності відділу, що проводяться в міській раді та підпорядкованих їй установах.

3.5. Скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.

3.6. Вносити міському голові пропозиції з питань удосконалення роботи відділу, підвищення виконавської дисципліни.
4. Організація роботи відділу

4.1. Загальний відділ роботи працює за планами роботи, що складаються щоквартально та на кожен місяць.


4.2. Начальник відділу керує роботою відділу і несе персональну відповідальність за його діяльність, виконання планів роботи та обов’язків, покладених на відділ.


4.3. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад міським головою.


4.4. З метою удосконалення роботи начальник відділу розробляє посадові інструкції працівників відділу в межах його компетенції, розподіляє доручення та контролює їх своєчасне виконання, забезпечує підвищення ділової кваліфікації та професійного рівня працівників.


4.5. Працівники відділу діють у межах чинного законодавства України та цього Положення і несуть персональну відповідальність за виконання покладених на них посадових обов’язків.

Міський голова                                                                           Д.І.ЗРАЖЕВСЬКИЙ 
Додаток 2

до рішення міської ради 









20.04.2016№85-6/VІІ
ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ 

Синельниківської міської ради 

1. Загальні положення

1.1. Організаційний відділ міської ради є структурним підрозділом міської ради, який створюється міською радою, підзвітний і підконтрольний раді, яка його утворила, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові, а з питань здійснення делегованих йому повноважень – Дніпропетровській обласній державній адміністрації, Дніпропетровській обласній раді.


1.2. Організаційний відділ підпорядковується секретарю міської ради.

1.3. У своїй діяльності організаційний відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України та іншими нормативними актами, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, Статутом територіальної громади міста, Регламентом міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради та цим Положенням.


1.4. При вирішенні питань, що належать до його компетенції, організаційний відділ взаємодіє з відділами та управліннями міської ради, іншими органами державної виконавчої влади та місцевого самоврядування.

Відділ очолює начальник, який у встановленому законодавством порядку призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.


Відділ має печатку.

2. Основні завдання та функції організаційного відділу

2.1. Здійснення організаційного забезпечення діяльності міської ради, її взаємодії з виконавчими органами щодо виконання Конституції і законів України, Указів і розпоряджень Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, рішень обласної ради, рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, прийнятих в межах її повноважень.

2.2. Координація роботи та забезпечення організації дій при проведенні сесій, засідань, нарад, прийомів, семінарів, перевірок тощо шляхом залучення до цього структурних підрозділів міської ради, міських організацій та органів самоорганізації населення.

2.3. Надання методичної та практичної допомоги у питаннях організаційної роботи.

2.4. Проведення аналізу прийнятих рішень міської ради та розпоряджень міського голови.

2.5. Розгляд пропозицій, заяв, скарг громадян, надання роз’яснень, ведення прийому громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

2.6. Надання методичної та організаційної допомоги депутатам міської ради, постійним комісіям міської ради в здійсненні їх повноважень.
2.7. Підготовка розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу.

2.8. Підготовка проектів рішень міської ради з питань, що належать до компетенції відділу.

2.9. За дорученням міського голови створює робочі групи та комісії зі спеціалістів відділів, управлінь, інших служб міської ради для підготовки пропозицій та вивчення питань, які підлягають розгляду на сесіях та нарадах.

2.10. Здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання депутатами міської ради відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно, у тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім’ї. 

2.11. Забезпечення, здійснення заходів, пов’язаних з підготовкою та проведенням референдумів, виборів до органів державної влади та місцевого самоврядування.

2.12. Участь в організації та проведенні урочистих та святкових заходів за розпорядженням міського голови.

2.13. Здійснення впорядкування документації відділу та формування її у справи згідно з затвердженою номенклатурою справ.

2.14. Оформлює відповідно до чинного законодавства:

· рішення та протоколи сесій міської ради;

· протоколи семінарів нарад з головами квартальних комітетів міста;

· паспорти кварталів міста;

· розпорядження міського голови з основної діяльності;

· перелік розпоряджень міського голови з основної діяльності та рішень міської ради.

2.15. Забезпечує доступ до інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації». 

2.16. Здійснює заходи щодо створення баз персональних даних та обробки персональних даних у них відповідно до вимог чинного законодавства

2.17. Здійснює заходи з мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3. Організаційний відділ міської ради має право:

3.1. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб, у відповідних державних органах, відділах, управліннях і організаціях інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

3.2. За погодженням з керівниками відділів міської ради залучати спеціалістів для вивчення та розгляду питань, що належать до його компетенції.

3.3. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань діяльності відділу, що проводяться в міській раді та підпорядкованих їй установах.

3.4. Скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.

3.5. 
Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються організаційної роботи та служби в органах місцевого самоврядування, не допускається.

4. Організація роботи відділу

4.1.Організаційний відділ працює за планами роботи, що складаються щомісячно, щоквартально.

4.2. Начальник відділу керує роботою відділу і несе персональну відповідальність за його діяльність, виконання планів роботи та обов’язків, покладених на відділ.

4.3. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад міським головою.

4.4. Працівники відділу діють у межах чинного законодавства України та цього Положення і несуть персональну відповідальність за виконання покладених на них посадових обов’язків.

Міський голова                        
                
                Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ 

Додаток 3

до рішення міської ради 

20.04.2016№85-6/VІІ
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ кадрової роботи Синельникивської міської ради

Загальні положення

1. Відділ кадрової роботи є структурним підрозділом Синельниківської міської ради і утворюється міською радою.

2. Відділ кадрової роботи підпорядковується керуючій справами виконавчого комітету міської ради, яка координує його діяльність.

3. У своїй діяльності відділ кадрової роботи керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим Положенням та іншими нормативними актами. У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи, служби в органах місцевого самоврядування відділ кадрової роботи керується також відповідними рекомендаціями Нацдержслужби, Мінсоцполітики, Мінюсту та Пенсійного фонду.

4. При вирішенні питань, що належать до його компетенції, відділ кадрової роботи взаємодіє з відділами та управліннями міської ради, іншими органами державної виконавчої влади та місцевого самоврядування.

5. Відділ очолює начальник, який у встановленому законодавством порядку призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

6. Відділ кадрової роботи має свою печатку.

Основні завдання та функції відділу кадрової роботи

1. Основним завданням є:

- реалізація державної політики у сфері державної служби, служби в органах місцевого самоврядування, з питань кадрової роботи; 

- здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту; 

- задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання; 

- заохочення працівників до службової кар'єри, забезпечення їх безперервного навчання; 

- документальне оформлення проходження служби в органі місцевого самоврядування та трудових відносин.

2. Відділ кадрової роботи міської ради:

1) забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та державної служби, служби в органах місцевого самоврядування у міській раді та її структурних підрозділах, вносить міському голові, керуючій справами виконавчого комітету міської ради пропозиції щодо її вдосконалення;

2) разом з іншими структурними підрозділами міської ради розробляє річні та квартальні плани роботи з кадрами, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування; 

3) здійснює організаційне забезпечення роботи координаційної ради по роботі з кадрами, а також методичне та інформаційне забезпечення роботи кадрових служб підпорядкованих установ;

4) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування;

5) проводить роботу з резервом кадрів, а також здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву в структурних підрозділах міської ради, вносить пропозиції щодо її вдосконалення; 

6) вносить рекомендації міському голові про зарахування до кадрового резерву посадових осіб місцевого самоврядування;

7) вивчає разом з іншими підрозділами особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в структурних підрозділах міської ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на службу та проходженням служби, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державного службовця, контролює добір і розстановку кадрів в структурних підрозділах міської ради;

8) приймає від претендентів на посади відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору, здійснює організаційне забезпечення роботи конкурсної комісії;

9) розглядає та вносить пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах посадових осіб місцевого самоврядування, готує разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням;

10) готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників міської ради та її структурних підрозділів;

11) організовує проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття вакантних посад;

12) організовує проведення перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади»;

13) оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, вносить про це записи до трудових книжок;

14) обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників міської ради та її структурних підрозділів;

15) розглядає матеріали та готує документи для заохочення та нагородження працівників, веде відповідний облік;

16) у межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов'язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу;

17) своєчасно готує документи щодо призначення пенсій працівникам;

18) здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників;

19) оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

20) готує документи для відрядження працівників; 

21) у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури та штатного розпису міської ради, контролює розроблення посадових інструкцій працівників міської ради та її структурних підрозділів. 

22) здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань і обов'язків, 

23) забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, а також разом з іншими структурними підрозділами організує регулярне навчання працівників міської ради та її структурних підрозділів;

24) разом з іншими структурними підрозділами здійснює контроль за дотриманням законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби;

25) проводить разом з іншими структурними підрозділами роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками міських комунальних підприємств;

26) щорічно аналізує ефективність кадрової роботи та виносить його на розгляд виконавчого комітету міської ради; 

27) здійснює разом з іншими підрозділами заходи щодо ведення комп'ютерного обліку електронних особових справ посадових осіб місцевого самоврядування, використання його даних у межах повноважень, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної комп'ютерної системи «Кадри» та своєчасної підготовки і подання необхідної інформації у встановленому Нацдержслужбою порядку; 

28) здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування відомостей про доходи, зобов'язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї;

29) здійснює заходи щодо створення баз персональних даних та обробки персональних даних у них відповідно до вимог чинного законодавства;

30) розробляє проекти нормативно-правових актів за напрямком діяльності відділу;
31) здійснює заходи з мобілізаційної підготовки та мобілізації;

32) розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз'яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу кадрової роботи; 

33) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю, службу в органах місцевого самоврядування, державну службу.

Відділ кадрової роботи має право:
1. Перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування у структурних підрозділах міської ради.

2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб  міської ради та її структурних підрозділів документи, необхідні для виконання покладених на відділ кадрової роботи функцій.

3. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться у міській раді та її виконавчому комітеті, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу кадрової роботи.

4. Вносити міському голові, керуючій справами виконавчого комітету міської ради пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності  служби в виконавчих органах міської ради.

Організація роботи відділу кадрової роботи
1. Відділ кадрової роботи працює за планами роботи, що складаються щоквартально та на кожен місяць.

2. Покладення на відділ кадрової роботи обов'язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, не допускається.

3. Начальник відділу керує роботою відділу і несе персональну відповідальність за його діяльність, виконання планів роботи та обов’язків, покладених на відділ.

4. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад міським головою.

5. З метою удосконалення роботи начальник відділу розробляє посадові інструкції працівників відділу в межах його компетенції, розподіляє доручення та контролює їх своєчасне виконання.

6. Працівники відділу діють у межах чинного законодавства України та цього Положення і несуть персональну відповідальність за виконання покладених на них посадових обов’язків.

Міський голова                                   

                     Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ

Додаток 4
до рішення міської ради 









20.04.2016№85-6/VІІ
ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний відділ міської ради
Загальні положення

1. Юридичний відділ утворюється міською радою і є її структурним підрозділом.

2. Юридичний відділ підпорядковується безпосередньо міському голові, з питань організації роботи адміністративної комісії – заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.

3. У своїй діяльності юридичний відділ міської ради керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами та цим Положенням.
4. При вирішенні питань, що належать до його компетенції, юридичний відділ взаємодіє з відділами та управлінням міської ради, іншими органами державної виконавчої влади та місцевого самоврядування.

Відділ очолює начальник, який у встановленому законодавством порядку призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Основні завдання та функції юридичного відділу

1. Основним завданням юридичного відділу міської ради є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів.

2. Юридичний відділ: 

· організовує роботу по забезпеченню відповідності діючому законодавству проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших документів;
· бере участь у застосуванні заходів правового впливу у разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав;
· проводить експертизу разом з іншими відділами міської ради проектів договорів на відповідність їх діючому законодавству;
· перевіряє на відповідність законодавству України проекти нормативних документів, що подаються на підпис керівництва, візує їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують;
· розробляє проекти нормативно-правових актів за напрямком діяльності відділу;

· проводить юридичну експертизу проектів нормативно-правових актів; 

· бере участь у підготовці, укладенні господарських договорів (контрактів) з іншими підприємствами, установами та організаціями, дає правову оцінку їх проектам;
· надає правову допомогу відділам міської ради в підготовці рішень міської ради, виконавчого комітету та інших документів, які мають нормативний характер;
· доводить до відома міського голови, структурних підрозділів міської ради інформацію про зміни та доповнення до діючих законів України, Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України;
· організує претензійну і веде позовну роботу, представляє у встановленому законодавством порядку інтереси міського голови з питань його повноважень, міської ради та її виконавчого комітету в судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів;
· дає правову оцінку претензіям, що пред’явлені міській раді у зв’язку з порушенням майнових прав і законних інтересів;
· аналізує наслідки розгляду претензій, позовів і судових справ, практику укладення та виконання договорів (контрактів), вносить міському голові пропозиції щодо їх укладення;
· бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, дає правові висновки за фактами виявлених правопорушень;
· сприяє правильному застосуванню законодавства про працю, бере участь у конкурсних, атестаційних комісіях;
· разом з відповідними відділами міської ради бере участь щодо зміцнення трудової дисципліни, забезпечення охорони праці;
· організовує роботу адміністративної комісії та забезпечує розгляд адміністративних правопорушень, віднесених до її компетенції;
· забезпечує доступ до інформації про діяльність структурного підрозділу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів з питань доступу до публічної інформації.

Пропозиції юридичного відділу міської ради щодо приведення у відповідність з законодавством проектів рішень, розпоряджень, інших правових документів, що  суперечать законодавству, є обов’язковими для розгляду міським головою та структурними підрозділами міської ради.

Юридичний відділ міської ради має право:

1. Перевіряти додержання законності у відділах міської ради.
2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб міської ради, їх підрозділів документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
3. Інформувати міського голову у разі покладення на юридичний відділ міської ради виконання роботи, що не належить до функцій юридичного відділу міської ради чи виходить за її межі, а також у випадках, коли відповідні підрозділи або посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.
4. Залучати за згодою керівників Синельниківських міських комунальних підприємств, керівників структурних підрозділів виконавчого комітету Синельниківської міської ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться юридичним відділом міської ради відповідно до покладених на нього обов’язків.

5. Брати участь у нарадах, які проводяться у міській раді, у разі розгляду на них питань щодо практики застосування законодавства.
Організація роботи відділу
1. Юридичний відділ роботи працює за планами роботи, що складаються щоквартально та на кожен місяць.

2. Начальник відділу керує роботою відділу і несе персональну відповідальність за його діяльність, виконання планів роботи та обов’язків, покладених на відділ.

3. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад міським головою.

4. З метою удосконалення роботи начальник відділу розробляє посадові інструкції працівників відділу в межах його компетенції, розподіляє доручення та контролює їх своєчасне виконання, забезпечує підвищення ділової кваліфікації та професійного рівня працівників.

5. Працівники відділу діють у межах чинного законодавства України та цього Положення і несуть персональну відповідальність за виконання покладених на них посадових обов’язків.

Міський голова                         
                                                         Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ 
Додаток 5

до рішення міської ради 

20.04.2016№85-6/VІІ
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ ведення Державного реєстру виборців

1. Загальні положення

1.1. Відділ ведення Державного реєстру виборців (далі – відділ ведення Реєстру) є виконавчим органом міської ради, який утворюється міською радою, їй підзвітний та підконтрольний і підпорядковується виконавчому комітету міської ради та міському голові.
1.2. Відділ ведення Реєстру підпорядковується керуючій справами виконавчого комітету міської ради, яка координує його діяльність.

1.3. Відділ ведення Реєстру у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, міської ради, її виконавчого комітету та міського голови, відділу адміністрування Державного реєстру виборців Дніпропетровської облдержадміністрації та цим положенням. 

2. Основними завданнями відділу ведення Реєстру є:

2.1. ведення Реєстру, до якого вносяться відомості про громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають на території міста; 

2.2. складення та уточнення списків виборців на виборчих дільницях. 

3. Відділ ведення Реєстру відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. забезпечує ведення Реєстру, що передбачає проведення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій: внесення запису про виборця до бази даних Реєстру; внесення змін до персональних даних Реєстру; знищення запису в Реєстрі з підстав та в порядку, що встановлені Законом України «Про Державний реєстр виборців» та прийнятими відповідно до нього актами розпорядника Реєстру; візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних даних Реєстру;

3.2. веде облік усіх операцій, пов'язаних із змінами бази даних Реєстру, у порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру; 

3.3. забезпечує у взаємодії з Державною службою спеціального зв'язку та захисту інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення; 

3.4. установлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер територіального виборчого округу та номер виборчої дільниці, до яких належить виборець; 

3.5. надає на письмову вимогу виборця інформацію про його персональні дані, внесені до Реєстру; 

3.6. надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру; 

3.7. надає на письмовий запит виборця, поданий у встановленому Законом порядку, відповідну інформацію з Реєстру; 

3.8. проводить у разі потреби перевірки відомостей про особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру; 

3.9. здійснює щоквартальне поновлення бази даних Реєстру та щорічне уточнення персональних даних Реєстру; 

3.10. забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складення, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях відповідно до законодавства; 

3.11. здійснює відповідно до законодавства заходи щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси; 

3.12. виготовляє іменні запрошення виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством; 

3.13. отримує від дільничних виборчих комісій відомості про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку; 

3.14. надає необхідну інформацію на запит суду стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку з розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців; 

3.15. формує подання до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за наданими суб’єктами їх внесення відомостями;

3.16. здійснює облік виборчих дільниць, які існують на постійній основі; 

3.17. вносить до Реєстру дані про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів;

3.18. передає до Центральної виборчої комісії зміст рішень та повідомлення виборчих комісій у передбачених законодавством випадках;

3.19. здійснює налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру;  

3.20. надає в установленому порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру; 

3.21. розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України «Про Державний реєстр виборців»; 

3.22. проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру; 

3.23. здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

3.24. забезпечує доступ до інформації про діяльність структурного підрозділу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів з питань доступу до публічної інформації.


4. Відділ ведення Реєстру має право:

4.1. Одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, закладів, установ та організацій інформацію, документи та матеріали, необхідні для ведення Реєстру і виконання покладених на нього завдань. 

5. Організація роботи відділу ведення Реєстру
5.1. Відділу ведення Реєстру заборонено збирати, вносити до Реєстру та зберігати в базі даних Реєстру відомості (персональні дані виборців), не передбачені Законом України «Про Державний реєстр виборців». 
5.2. Відділ ведення Реєстру взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами міської ради, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, закордонними дипломатичними установами, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об'єднаннями громадян і окремими громадянами. 
5.3. Відділ ведення Реєстру очолює начальник відділу, який має вищу освіту, як правило, юридичну за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра та стаж роботи за фахом на державній службі не менше як три роки на посаді не нижчій ніж посада головного спеціаліста чи має практичний досвід, аналогічної функціям, покладеним на цей відділ, на керівних посадах не менш як п’ять років. 
5.4. Начальник відділу ведення Реєстру призначається на посаду та звільняється з посади міським головою. 
6. Начальник відділу ведення Реєстру:

6.1. забезпечує виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців» на відповідній території; здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;  розподіляє обов'язки між працівниками відділу; 
6.2. забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства; 
6.3. вносить в установленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи з ведення Реєстру; 
6.4. підписує документи, визначені Законом України «Про Державний реєстр виборців», що скріплюються печаткою відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради; 
6.5. вносить в установленому порядку пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону України «Про Державний реєстр виборців»; 
6.6. виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ; 
6.7. забезпечує у встановленому законом порядку представництво інтересів відділу ведення Реєстру в судах.
7. Працівники відділу ведення Реєстру призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою. 

На посаду головного спеціаліста відділу ведення Реєстру призначається особа, яка має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра за спеціальністю, пов’язаною, як правило, з інформаційними технологіями, та стаж роботи за фахом не менш як один рік.

8. Покладення на відділ ведення Реєстру завдань, що виходять за межі його компетенції, не допускається. 
9. Чисельність працівників відділу ведення Реєстру визначається відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року №943 «Деякі питання утворення органів (відділів) ведення та регіональних органів (відділів) адміністрування Державного реєстру виборців». 
10. Відділ ведення Реєстру має власну печатку та бланк. 

Міський голова                    
                 
                   Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ
Додаток 6

до рішення міської ради 

20.04.2016№85-6/VІІ
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ реєстрації Синельниківської міської ради 

1. Загальні положення:
 Відділ реєстрації Синельниківської міської ради (далі – відділ):

1.1. Є структурним підрозділом міської ради.

1.2. Підпорядкований міському голові, заступнику міського голови за напрямком діяльності, підзвітний й підконтрольний Синельниківський міській раді.

1.3. У діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», Україні», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про запобігання корупції», указами й розпорядженнями Президента України,  постановами Верховної Ради України, постановами й розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами міністерств України, ISO/IEC 27001:2010, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом Синельниківської міської ради та Регламентом роботи виконавчого комітету Синельниківської міської ради, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.

1.4. Відділ очолює начальник, який у встановленому законодавством порядку призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Відділ має печатку зі своїм найменуванням та штампи відповідного зразка.

2. Основні завдання та функції відділу:
Основними завданнями  та  функціями відділу є: 

2.1. Здійснення формування та ведення Реєстру територіальної громади;
реєстрації /зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах міста та передачі відомостей до Єдиного державного демографічного реєстру.
2.2. Забезпечення реалізації державної політики у сферах державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців; державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень. 
2.3. Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг у сферах державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців; державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень (далі – державна реєстрація).
2.4. Оптимізація доступу суб’єктів господарювання, громадян до            інформаційних ресурсів міста, віднесених до його компетенції, шляхом підвищення їх відкритості за рахунок створення нових можливостей і зручностей, забезпечення зворотного зв’язку, удосконалення існуючої системи електронної взаємодії міської влади та громади.  

2.5. Запобігання проявам корупційних загроз під час надання адміністративних послуг  у сфері державної реєстрації.
2.6. Здійснення заходів щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації.

3.Обов’язки відділу:
Відділ  відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.  Здійснює:   

 
3.1.1 у рамках дії Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»:

3.1.1.1 прийом і перевірку документів, поданих для державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців; 

3.1.1.2 реєстраційні дії;

3.1.1.3 ведення Єдиного державного реєстру та надання відомостей з нього;

3.1.1.4 ведення реєстраційних справ;
3.1.2 у рамках дії Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»:

3.1.2.1  проведення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, надання відмови в ній;  

3.1.2.2 забезпечення ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно; 

3.1.2.3 узяття на облік безхазяйного нерухомого майна;

3.1.2.4 формування та ведення реєстраційних справ; 
3.1.3 у рамках дії законів України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про інформацію», «Про захист персональних даних»:

3.1.3.1 формування та ведення Реєстру територіальної громади міста;

3.1.3.2 обмін відомостями між реєстрами різних територіальних громад для реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання особи у разі її вибуття з однієї адміністративно-територіальної одиниці до іншої адміністративно-територіальної одиниці;

3.1.3.3 реєстрація/зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб; 

3.1.3.4 передача інформації та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/ перебування до Єдиного державного демографічного реєстру.
 
3.1.4 виконання інших повноважень, передбачених законами України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні».

3.2.1 прийом та видачу документів у паперовій та електронній формах у випадках, передбачених законодавством України, від суб’єктів господарювання, громадян для здійснення державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців; державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень у строки, встановлені чинним законодавством України;

3.2.2 можливість безоплатного одержання суб’єктами звернень у достатній кількості бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення з питань надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації;

3.2.3 надання необхідної консультаційної допомоги суб’єктам господарювання, громадянам з питань, що належать до його компетенції;

3.3. За дорученням керівництва міської ради розглядає звернення громадян відповідно до законів України «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації».

3.4. Бере участь у розробці нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування.

3.5. Інформує заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків у разі порушень термінів надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації та реєстрація/зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб. 

3.6. Організовує діловодство відповідно до Регламенту роботи виконавчого комітету Синельниківської міської ради та Інструкції з діловодства. 
4.Права відділу:
Відділ має право:

4.1. Одержувати в установленому порядку інформацію, матеріали та документи, необхідні для виконання покладених на нього завдань, згідно з чинним законодавством України від органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, установ, організацій.

4.2. Готувати проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до його компетенції.
4.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
5. Організація роботи відділу:
5.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами міської ради та іншими органами місцевого самоврядування з питань, віднесених до його компетенції.

5.2. Відділ організовує роботу відповідно до квартального плану роботи виконавчого комітету Синельниківської міської ради, календарного графіку заходів виконавчого комітету міської ради та календарного графіку заходів відділу.


5.3. У межах дії законів України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» Відділ взаємодіє з Міністерством юстиції України, Державною міграційною службою України та їх територіальними органам.

5.4. Начальник відділу керує роботою відділу і несе персональну відповідальність за його діяльність, виконання планів роботи та обов’язків, покладених на відділ.


5.5. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад міським головою.


5.6. З метою удосконалення роботи начальник відділу розробляє посадові інструкції працівників відділу в межах його компетенції, розподіляє доручення та контролює їх своєчасне виконання, забезпечує підвищення ділової кваліфікації та професійного рівня працівників.


5.7. Працівники Відділу виконують обов’язки відповідно до посадових інструкцій та несуть відповідальність за невиконання посадових обов’язків, доручень начальника відділу.

5.8. Повноваження, обов’язки, відповідальність державних реєстраторів визначені законами України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень».

Міський голова





         
       Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ

